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A. GESTOR DE DIPOSITS

A.1 ACCES AL GESTOR DE DIPOSITS

Accedim a I’aplicaci6 de gesti6 de diposits d’arxius fisics https://gdc.udg.edu/.

ey
Universitat
de Girona
St

Gestor Documental Consorciat

ol

Seleccionem a la pestanya Universitats: Universitat de Girona

https://gdc.udg.edu/alejandria U N I FI(A | !,'

Universitats Centres de recerca /ALid  Registre de Tercers  Altres

——
[ UdG Universitat de Girona
—_—

ESCI-UPF

j

Universitat de Girona

udG

Universitat Autonoma de Barcelona

a Universitat de Barcelona

,}."{h_ Universitat de Lieida

{

= UIC Barcelona

uo( Universitat Oberta de Catalunya

CsiiC

Es recomana clicar I’estrella al costat del nom de la universitat per tal que la Universitat de Girona aparegui
en la primera pestanya i en primera posicio.

Cliquem a Accedir

Entrem amb el codi UdG i la contrasenya i cliquem el bot6 ACCEPTAR.

Identificacié d'usuaris

ALTRES METODES D'AUTENTICACIO
vos @ (D
- MyAcademiclD VALid

B DNie
ACCEPTAR €IDAS electronic identiication

No recordo el meu usuari o la meva contrasenya

No disposo de cap usuari, vullregistrar-me

Una vegada thagis identificat, no caldra que et tornis a identificar per a accedir a nous recursos.
Per a desconnectar-te, recomanem que tanquis el teu navegador (tancant totes les finestres).

30AS SSO desenvolupat per PRISE
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Introduim el Codi de Verificacio6 i cliquem a ACCEPTAR

Autenticacié multifactor

INTRODUEIXI CODI DE VERIFICACIO

Executi [aplicacid que genera codis per al doble factor en el seu dispositiu mobil i introdueixi aqui el codi de
verificacié que se li mostri

( 1 )]

En cas de no tenir el doble factor, es pot activar des d'aqui.

adAS SSO desenvolupat per PRISE

Universitat: GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT
de Girona
—

Repositori documental  Administracié v  Quadre de comandament ~ Accions en bloc  Lots

Repositori documental

Selecciona fons

U3001074@udg.ecu FREDERIC LAMARA RUPPMANN A Eixiu ©

Es recomana afegir aquesta url a les adreces d’interes.

A.2 CREACIO DEL CONTENIDOR

Des de de I'arbre de navegaci6 accedim a I’Arxiu de gestié de I’AE Técnics. Secretaria Academica, per posar
un exemple, i despleguem I’arbre fins a la Secci6 generica del Diposit.

La creaci6 de contenidors s’ha de dur a terme quan es necessiten capses d’arxiu.

Arbre de navegacio

AE Técnics. Secretaria Académica (AF5) | et Ll

AE Técnics. Secretaria Acac ~ Q|

v || lJF AE Técnics. Secretaria Académica (AF5)
v ﬁ Dipasit (D1)
(T Seccid genérica (5G1)

En primer lloc, cliquem a Tipus de contenidors per a assignar a elements de modelat sense
places (1), a continuaci6 seleccionem (2) el contenidor (en aquest cas A4) i, finalment, 'arrosseguem
fins a la Seccié generica (3) del nostre arxiu de gesti6. Es creara el contenidor.

Arbre de navegacio

Tipus de contenidors per a assignar a elements de modelat sense places

AE Turistics. Secretaria (AF, ~ 22
v || i AE Turistics. Secretaria (AF34)
v & Diposit (D1)

OQh

. - A3 Cal DIN A3
(S Seccid genérica (SG1 ]\ [
[Ad CapsaDINA4 | 2

3

4 * Per a asgignar un confenidor a un element de modelat senze places, busqui l'element en l'ardiu | amossegui
—

Codi Nom 1

AZ Ardvador AZ

CG Carpeta de cartro (gran format)
cs Carpeta suspesa
MB Estoig de bobina
DLT Estoig de cinta DLT
Pagina 1 de1 fa]
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Si cliquem sobre el contenidor creat podrem veure el seu codi.

Arbre de navegacio < pus de contenidors per a assignar a elements de modelat sense place
AE Turistics. Secretaria (AF. ~ o [ Q B & ontenido beontenidors de Felement selecciona
v | WL AE Turistics. Secretaria (AF24) . . T PR,
AE Turistics. Secretaria(AF34) = Dipdsit(D1) = Seccio genérica(SG1) == AF34-D1-SG1
v & Dipasit (D1)
+ | (5 Seccib genérica (SG1) Metadades del contenidor  Cicle de vida del contenidor  Tancar contenidor  Reobrir contenidor
. Capsa DIN A4 (A4_15793 - Ad1) Tipus de contenidor gdi contenidor Nom
Capsa DIN A4 A4_15793
Posicié | Codi Tipus d'obje¢ Nom de la U.D. o del volum

En aquest cas podem crear tants contenidors com vulguem.
A3 GENERACIO DE L’ETIQUETA DEL CONTENIDOR

Des de I'arbre de navegacié seleccionem 1 o N contenidors i amb el bot6 dret seleccionem Generar
etiquetes.

AE Turistics. Secretaria (AF, ~ o= [ Q B L ontenidor i subcontenidors de ]
v || I AE Turistics. Secretaria (AF34)
v L gy Dieosit (D1)
* || (5 Seccid genérica (3G1)

__» - | .C":lpﬁ-ﬂ MM AAAA AETOD A4 e 4o o otenidor
Afegir nivells de modelat -

AE Turistics. Secretaria(AF34) = Dipdsit(D1) = |

' Editar / Modificar l
Copiar element i els seus fills 5 | Ccodi Tipus d
Enganxar com a fills d'aquest element i

Canviar el tipus de contenidor i actualitzar places

Afegir a accions en bloc

= Reubicacions de contenidors »
Canviar estats places
Canviar estats elements de modelat

il Generar eliquetes ——

@ Eliminar nivell i subnivells

1

Automaticament s’obrira una finestra nova on podrem seleccionar la posici6 de la primera etiqueta a la
pagina, permetent reaprofitar fulls d’etiquetes ja encetats

Seleccionila posicié de la primera efiqueta a la pagina:

(AT VT (LA (L
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Cliquem generar etiquetes i apareixera el full amb les etiquetes.

e
Universitat de Girona
Unitat de Gestio Documental,

Arxiu i Registre
Rt

Ad 12676

Recomanacié: per garantir una impressi6 correcta de les etiquetes, es recomana descarregar el
document generat i obrir-lo amb I’aplicaci6 Adobe Acrobat.

La referencia d’aquest tipus d’etiqueta és APLI Ref.1290. A cada full hi caben 12 etiquetes.!

Podrem generar la mateixa etiqueta tantes vegades com vulguem.
A.4 TANCAMENT DEL CONTENIDOR

Sabrem que un contenidor esta obert perqué la icona sera verda i tindra I’Estat: Buit

AE Turistics. Secretaria (AF, + = () Q B &L ontenido beontenidors de Ielement selecciona
* | W AE Turisfics. Secretaria (AF34) . ) L " .
AE Turistics. Secretaria(AF34) > Dipbsit(D1) = Seccid genérica(SG1) ==> AF34-D1-5G1
v & Diposit (D1)
. " . Metadades del contenidor Cicle de vida del contenidor
' | ;Capsa DIN A4 (A4 15793 - Ad1) Tipus de contenidor Codi contenidor Nom Estat
Capsa DIN A4 Ad_15793

Tancar un contenidor és un requisit indispensable per poder iniciar una transferéncia. Si volem tancar un
contenidor primer 'haurem de buscar. Tenim dues opcions:

o Naveguem per I'arbre de navegacio

o Cliquem la icona de Cerca Contenidor

Arbre de navegacio © Tipus de contenidors

AE Turistics. Secretaria (AF: ~ 23 [ Q| B Resum de dades
» | I AE Turistics. Secretaria (AF34)

AE Turistics. Secretarii

Cercar contenidor

Introdueix el codi o codi antic del contenidor

| A4_15793 |

o ] coon |

A 4

1 Vegeu apartat G.3 ETIQUETES DE CAPSES (CONTENIDORS) d’aquest document
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Per tancar el contenidor seguirem els passos segiients:

o Seleccionem el contenidor, que podrem veure a la part dreta de la pantalla

AE Turistics. Secretaria(AF34) = Dipbsit(D1) = Seccid genérica(SG1) === AF34-D1-SG1

Metadades del contenidor Cicle de vida del contenidor Tancar contenidor Reobrir contenidor

Exportar a excel

Tipus de contenidor Codi contenidor Nom Estat Nombre de subcontenidors
Capsa DIN A4 Ad_15793 Buit 0
Posicié | Codi Tipus d'obje¢ Nom de la U.D. o del volum Data de creaci
. 4 .
o Cliquem el bot6 Tancar contenidor.

AE Turistics. Secretaria(AF34) = Dipdsit(D1) = Seccid genérica{SG1) === AF34-D1-5G1

Metadades del contenidor Cicle de vida del contenider l Tancar contenidor l Reobrir contenidor Exportar a excel

Tipus de contenidor Codi contenidor Nom Estat Nombre de subcontenidors
Capsa DIN A4 Ad_15793 Buit 0
Posicio Codi Tipus d'objec Nom de la U.D. o del volum Data de creaci
o Ens sortira el seglient missatge i cliquem a D’acord.

El lloc gdc-udg.pre.csuc.cat diu

Esta segur de marcar com a ple aquest contenidor?

D'acord Cancel-la

Sabrem que un contenidor esta tancat perque la icona sera vermella i tindra I’Estat: Ple

Arbre de navegacio < pus de contenidors per a assignar a eleme de modelat sense place

AE Técnics. SecrstariaAcad ~ +> [ O K L ontenido beontenidors de Felement selecciona

v |_| I AE Técnics. Secretaria Académica (AF5)
v ﬁ Dipasit {D1)

AE Técnics. Secretaria Académica (AF5) > Dipasit(D1) > Seccié genérica(SG1) ==> AF5-D1-3G1

v ccid genérica (SG1)
apsa DIN A4 (Ad_15106 - A4184) Tipus de contenidor Codi contenidor Nom
Capsa DIN A4 (A4_15108 - A4186) Capsa DIN A4 Ad4_15106

Metadades del contenidor Cicle de vida del contenidor

Tancar contenidor

Estat

Ple
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B. GESTOR DOCUMENTAL

B.1 ACCES AL GESTOR DOCUMENTAL

Accedim al gestor documental: https://gdc.udg.edu/

Seleccionem GD

——
Universitat
de Girona
St

Gestor Documental Consorciat
= =

Seleccionem a la pestanya Universitats: Universitat de Girona

https://gdc.udg.edu/alejandria U N I F I (AI ! ,'

Q,  Busca la teva institucié

otes | Universitats | Centres de recerca_ VALid __Registre de Tercers ___Altres
— — =
Z o i -
UdG  Universitat de Girona
e
ESCI=
ESCIE ESCI-UPF e,
d Universitat de Girona
UAB  Universitat Autdnoma de Barcelona U S

[S——

2 Universitat de Barcelona
2Lt universitat de Lleida

= UIC Barcelona

uo( Universitat Oberta de Catalunya

CsiC

Es recomana clicar sobre I’estrella, al costat del nom de la universitat, per tal que la Universitat de Girona
aparegui en la primera pestanya i en primera posici6.

Cliquem a Accedir

Entrem amb el codi UdG ila contrasenya i cliquem el bot6 ACCEPTAR.

Identificacié d'usuaris

ALTRES METODES D'AUTENTICACIO
v ®
MyAcademiclD VALid

ACCEPTAR

No recordo el meu usuari o la meva contrasenya

No disposo de cap usuari, vull regstrar-me

adAS SSO desenvolupa per PRISE
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Introduim el Codi de Verificacio6 i cliquem a ACCEPTAR

Autenticacié multifactor

INTRODUEIXI CODI DE VERIFICACIO

ExecutiFaplicacid que genera codis per al doble factor en el seu dispositiu mobil introdusixi aqui el codi de
veriicacid que se imostri

C 1 )

En cas de no tenir el doble factor, es pot activar des d'aqui

aAS $SO desenvolupat per PRISE.

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT
de Girona
—

Repositori documental ~ Administracié v  Quadre de comandament ~ Accionsenbloc  Lots u3001074@udg.cdu FREDERIC LAMAKARUPPMANN 4 Exiu @

Repositori documental

Selecciona fons.

Es recomana afegir aquesta url a les adreces d’interes.

B.2 JERARQUIA D’OBJECTES DOCUMENTALS

Fons
Referéncia: 16254 - UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG)
Classe
Referéncia: 61376 - J1000 - GESTIO ACADEMICA
N
Serie
Referéncia: J1033E100N0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients academics
Unitat productora: (ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]
Composicid: Unitat documental composta
Expedient
Referéncia 86954 - 217524717 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies industrials
Codi d'expedient: UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND
Unitat productora (ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]
Situacid: Activa
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B.3 ACCES A AL FONS I A LES SERIES DOCUMENTALS

Seleccionem el fons UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) mitjancant la llista desplegable.

Repositori documental Administracié Quadre de comandament  Accions en bloc Lots

Repositori documental

Eelecciona fons
UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG)

Através de 'arbre de navegacié despleguem els nivells.

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT
de Girona
——

Repositori documental  Administracid »  Quadre de comandament  Accions en bloc

Repositori documental

| UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -le |+ a |

hd - UMNIVERSITAT DE GIRONA (UdG)

3 . J1000 GESTIO ACADEMICA

Repositori documental

UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) - o+ Q
| . UNIVERSITAT DE GIROMA (UdG)

v - J1000 GESTIO ACADEMICA

¥ G COMBINADES
' J1023N0279 ESCOLA DE REALITZACIO AUDIOVISUAL | MULTIMEDIA (CENTRE VINCULAT) (x) | Trasllat dexpedient / Preinscripcio universitaria

. J1023M0282 ESCOLA OFICIAL DE TURISME DE CATALUNYA (CENTRE ADSCRIT) () / Trazlat d'expedient / Preinscripcid universitaria
' J1023N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Trasliat dexpedient / Preinscripcid universitiria

. J1023M0286 ESCOLA SUPERIOR DE RELACIONS PUBLIQUES (CENTRE ADSCRIT) (x) / Trasliat d'expedient / Preinscripcid universitaria

* L COMBINADES
' J1028N0279 ESCOLA DE REALITZACIO AUDIOVISUAL | MULTIMEDIA (CENTRE VINCULAT) (x) / Homolegacions / Matriculacio

' J1028N0282 ESCOLA OFICIAL DE TURISME DE CATALUNYA (CENTRE ADSCRIT) (x) / Homologacions / Matriculacié

' J1028N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Homelogacions | Matriculacio

' J1028N0286 ESCOLA SUPERIOR DE RELACIONS PUBLIQUES (CENTRE ADSCRIT) (%) / Homologacions | Matricutacid
v ‘ J1033 Expedients académics / GESTIO ACADEMICA

= 5 COMBINADES
' J1033E200 Estudis de postgrau / Expedients académics / GESTIO ACADEMICA

. J033E202 Estudis de doctorats / Expedients académics / GESTIO ACADEMICA
' J1033E601 Programes de doctorat | Expedients acadamics | GESTIO ACADEMICA
' J1033E100ND279 Estudis de Grau / ESCOLA DE REALITZACIO AUDIOVISUAL | MULTIMEDIA (CENTRE VINCULAT) (x) / Expedients académics

. JA1033E100M0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

v JI039E

s académics de forans

* w COMEINADES
. J1039N0279 ESCOLA DE REALITZACIO AUDIOVISUAL | MULTIMEDIA (CENTRE VINCULAT) (¢} / Expedients académics de forans | GESTIO ACADEMICA

. J1039N0262 ESCOLA OFICIAL DE TURISME DE CATALUNYA (CENTRE ADSCRIT) {x) / Expediants académics de forans / GESTIO ACADEMICA

' J1039N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics de forans | GESTIO ACADEMICA

. J1038M0286 ESCOLA SUPERIOR DE RELACIONS PUBLIQUES (CENTRE ADSCRIT) (x) / Expedients académics de forans / GESTIO ACADEMICA
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Actualment, les séries documentals donades d’alta al gestor documental s6n:

CODI TITOL

CLASSIFICACIO| CLASSIFICACIO

J1023NxxxX [Nom centre docent] /
Trasllat d’expedient /

NOM DE LA SERIE
DOCUMENTAL

Expedients de trasllat
d’estudiants de [Nom centre

Preinscripci6 universitariadocent]

J1028Nxxxx [Nom centre docent] /
Homologacions /
Matriculacié

J1033E100Nxxxx  Estudis de Grau / [ Nom
centre docent] /
Expedients academics

J1033E201Nxxxx  Estudis de Master
universitaris /

[Nom centre docent] /
Expedients academics

Expedients d'homologacions de
mateéries o complements

DESCRIPCIO DE LA SERIE

Documents produits o rebuts relatius a la tramitacio i resolucio de les sol-licituds dels
estudiants matriculats en altres universitats que accedeixen a una altra universitat per
iniciar o continuar el mateix estudi.

En aquest terme només es classifiquen els expedients de trasllat per part d’aquelles
universitats que tramiten el trasllat cap a la universitat sol-licitada. La universitat
receptora d’estudiants traslladats classificara la documentacio6 a I'expedient academic
corresponent.

Si els tramits d’aquesta serie acaben produint una matricula efectiva ser subrogaran a la
serie J1033 Expedients academics

Documents produits o rebuts relatius a les mateéries o als complements formatius que ha de
cursar un estudiant que posseeix una titulacié d’'una universitat estrangera per tal d’assolir

formatius d’estudiants de [Nom I'homologaci6 d’aquest titol a Espanya per part del Ministeri d’Educaci6 i de conformitat

centre docent]

Expedients academics

amb la resoluci6 dictada per aquest a aquest efecte.

La documentaci6 produida o rebuda en relacié a un/a estudiant es classificara a
Iexpedient académic corresponent. Plausiblement durant la seva tramitaci6 o,
necessariament, quan aquesta hagi acabat.

Si els tramits d’aquesta série acaben produint una matricula efectiva ser subrogaran a la
serie J1033 Expedients academics

Documents produits o rebuts relatius a ’activitat académica dels alumnes dels estudis de

d’estudiants dels estudis de grau grau durant el seu periode de permaneéncia en la Universitat.

de [Nom centre docent]

Expedients acadeémics
d’estudiants dels estudis de
Master universitaris de [Nom
centre docent]

Documents produits o rebuts relatius a ’activitat académica dels alumnes dels estudis de
master universitaris durant el seu periode de permanéncia en la Universitat.
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(6(0))) | TITOL NOM DE LA SERIE

CLASSIFICACIO| CLASSIFICACIO DOCUMENTAL B

J1033E400Nxxxx Primer cicle / Expedients académics Documents produits o rebuts relatius a I’activitat académica dels alumnes dels estudis de
d’estudiants dels estudis de primer cicle durant el seu periode de permanéncia en la Universitat.
[Nom centre docent] / . .
. . . primer cicle de [Nom centre
Expedients academics
docent]
J1033E500Nxxxx Segon cicle / J1033E500Nxxxx
[Nom centre Expedients académics Documents produits o rebuts [Nom centre docent] / Expedients académics
docent] / d’estudiants dels estudis relatius a ’activitat académica
Expedients de segon cicle de [Nom  dels alumnes dels estudis de
académics centre docent] segon cicle durant el seu
periode de permaneéncia en la
Universitat.
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B.4 ACCES A UNA SERIE DOCUMENTAL

Repositori documental

UNIVERSITAT DE GIRONA {(UdG)

v . UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG)
v - J1000 GESTIO ACADEMICA

¥ J1014 Preinscripcid universitaria
¥ 11023 Trasllat d'expedient
v COMBINADES
' J1023N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR. / Trasllat d'expedient / Preinscripcid universitaria

¥ J1024 Matriculacio
v J1028 Homologacions
v COMBINADES
. J1028N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Homologacions / Matriculacio

v . J1033 Expedients académics / GESTIO ACADEMICA

¥ = COMBINADES
. J1033E100N0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

. J1033E201N0284 Estudis de Master universitaris f ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

' J1033E400N0264 Primer cicle | ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients academics
' J1033E500N0284 Segon cicle / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR. / Expedients académics

¥ J1039 Expedients académics de forans
* == COMBINADES
' J1039N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients acad2mics de forans / GESTIO ACADEMICA

Accedim a la série documental desitjada clicant-la dos cops seguits a sobre des de I'arbre:

Oniversit GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
——

Repositori documental ~ Administracié v Quadre de comandament ~ Accions enbloc  Lots u3001074@udg.edu FREDERIC LAMARA RUPPMANN 4 Eixiu @

o [EE [r] =]~
z

£ DE GIRONA (UdG] = J1000 GESTIO ACADEMICA =

g Referéncia 41033E100N0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

g Unitat productora: (ORG_UdG) Escola Poiitécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

g Composicis: Unitat documental composta

(GTTIVAN  identificacio  Classificacio  Caracteritzacié  Agents  Indexaci6  Relacions  Notes  Auditoria  Seguretat  Accés - Disposicioi retencio

Cerca avangada

|

Cerca per codi de referéncia, itol, codi dexpedient i contingut | | Cerca per descripcid Estat ~ | | situacié - Data dobertura de

Deta de tancament de: @ oa = B3

Situacio Codi de refer| Titol Ordre t | Codi dexpedient Data d'obertura Data de tancament Nombre d'elen
L 4 Activa 86935 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies 1 UdG_2010_EXP_1907097 - GETECIND 201009116 1119 201200229 17:24 0 q
L 4 Anivada 86954 217524712 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnolo. 2 UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND 201200731 11:27 2020002227 1206 0
L 4 Activa 86984 40595892H - Jordi Costa Tomas (1921476) GEMEC Grau en Enginyeria Mecnica 3 UdG_2012_EXP_1921476 - GEMEC 2012007119 02:43 2024104130 0852 0
L 4 Anivada 8699 41575425F - Laia Aymerich Vivas (1952833) GEQUI Grau en Enginyeria Quimica 4 UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI 2017107115 01:59 202110215 13:40 0
€ A 87050 D SOLER VILA( o 5 UdG_2012_EXP_1921576 - GEAGRO 2012007119 02:44 201201018 1341 o
¢ Actva 87085 405347087 - EDUARD RUIZ RAYA (1038409) GAT Grau en Arquitectura Técnica 5 UdG_2009_EXP_1038409 - GAT 200011113 1227 0
L 4 Entransferé . 87097 41561182K - ¢ 7 UdG_2015_EXP_1939995 - GARQ 201500718 01:51 2020007110 14:18 0
L 4 Anivada a7118 43575940 - IVAN BASTOS CORROTO (141516) GDDV Grau en Disseny | Desenvolupament d. 8 UdG_2015_EXP_1941516 - GDDV. 2015007729 01:33 2024104130 0852 0
3 g 27145, (9007072v - It 0GA ey E L 9 4G 2013 EXP Q12070180240 02002025 1330 0
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B.5 CERCAR UN EXPEDIENT

Hi ha diverses maneres de poder cercar un expedient:
1. Des del’arbre de navegaci6

1.1 Cliquem el bot6 dret i després a Cerca dintre d’aquest element.

v ' J1033 Expedients académics { GESTIO ACADEMICA

* T COMBINADES
‘ J1033E200 Estudis de postgrau / Expedients académics / GESTIO ACADEMICA

. J1033E202 Estudis de doctorats / Expedients académics / GESTIO ACADEMICA
. J1033E601 Programes de doctorat / Expedients académics / GESTIO ACADEMICA

. J1033E100N0279 Estudis de Grau / ESCOLA DE REALITZACIC AUDIOVISUAL | MULTIMEDIA (CENTRE VINCULAT) (x)/ Expedients académics

' J1033E100N02284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expe: Q Cerca dintre daquest element

. J1033E100N0287 Estudis de Grau / ESCOLA UNIVERSITARIA D'INFERMERIA (x) /|| ' Objecles eliminats dins d'aquest element

1.2. S’obre un cercador dins el qual hi ha:

+ Cerca basica: el qual cerca per:

» Titol propi: es poden introduir dades de l’estudiant que pugui contenir el titol de

I'expedient (DNI, Noms i cognoms, etc...)
+ Descripcio
+ Cerca per contingut: cerca dins dels documents electronics

UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) > 1000 GESTIO ACADEMICA -> J1033 Expedients académics -> J1033E100N0284 Estudis de Grau

Titol propi: Titol propi Frase exacta

Descripcio: Descripcio Frase exacta

Cerca per contingut: Gerca per contingut (en els documents electranics) Frase exacta
I série + une Volum ¥ Doc

CINE ECTTTNS EECTTEE

» Cerca avancada: ens permet cercar per codi d’expedient, suport, situacid, data d’obertura o

creacio, etc...

+ Codi d’expedient: ens permet cercar a partir del codi UdG de I’estudiant.

UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) > J1000 GESTIO ACADEMICA - J1033 Expedients academics -~ Estudis de Grau
Titol propi: Titol propi Frase exacta -
Descripcior Descripeid Frase exacta -
Cerca per contingut Cerca per confingut (en els documents eleclrénics) Frase exacta ~
< série ~ unc Voum “poc

ETNE BTN EECTTEE

Godi dexpedient. Codi dexpedient Frase exacta
Codi de dlassifcaci Codi e cassifcacid

Codi de referéncia o UUID: God de referéncia o UUID Estat

Suport Suport ML

Tipus de série: Tipus de série | Escarterapar

Data de creacio des de: Fins: =

Data obertura des de: Fins.

Data de tancament des de: Fins.

Data de captura des de:

Afegeixautorla  Afegeix redactorla  Afegeix interessatda  Afegeix U, tramitadora  Afegeix Us productora  Esborra

Fine:

Tipus d'agent Nom

Tipus documentals

Afegeix | | Esbora

Codi Nom

Afegeix | Esborra
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1.3. Cliquem dos cops sobre el resultat de la cerca

Cercador o6
UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA - J 1033 Expedients acadmics -> J1033E100N0284 Estudis de Grau
Titol propi: Titol propi Frase exacta -
Descripcio: Descripcio Frase exacta -
Cerca per contingut: Cerca per contingut (en els documents electronics) Frase exacta -
 Saie ~ UDc Volum ¥ DOC

EECTEE BTN ST

Cerca avas
Resultats de la cerca

Afegeixa accions enbioc  Exporta Excel
Situacio Codi de referénc Nom Codi d'expedient Data de creacié Data d'obertura Data de tancam¢

4 Avvada 86954 J1033E100N0284 - Expedients acadamics / Estuis de Grau / ESCOLA POLITECNICASU...  UG_2012_EXP_1922006 - GET... 2018/06/04 08:00 20120731 11:27 202000227 12,

2. Sifem la cerca des de la série: introduim un valor als camps de cerca i després cliquem a Cerca.

23] O O O ) ) O =0

UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) > J1000 GESTIO ACADEMICA >

Referéncia J ESCOLAFOI
Unitat productora: (ORG_UdG) Escola Poltécnica Superior [Cod_Organ_UdG_DIR_106067]
‘Composicié Unitat documental composta

Cerca avancada

Cerca per codi de referéncia, titol, codi d'expedient i confingut Cerca per descripcio Estat - Situacio ~  Data d"obertura de
Data de tancament de- a m
Situacié Codi de referé| Titol Ordret | Codi dexpedient Data d'obertura Data de tancament Nombre d'elen
’ Activa 86935 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies ... 1 UdG_2010_EXP_1307097 - GETECIND 2010/09/16 11:19 2012/02/29 17:24 0 :

3. Sifem lacerca des de GausNET: entrem a ’expedient, ens situem a la pestanya Dades arxiu i cliquem
a Veure al Gestor documental

Pagina d'inici:: }“ 217524717 - DAFNEGARCIAZ.. | _ ———— |

Co o

Alumne: 517574717 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922596)

Dades d'accés  tinerari Especialitats Cumiculum  Distinci Histéric  Transj

Actiu ~

Area d'Estudis Politécnics - 5. Académica [2860] / /

01/01/1753

01/01/1753

A0

/1753

Per qualsevol de les tres vies de cerca s’accedira a ’expedient cercat:

tat GESTOR DOCUMENTAL CONSORGIAT
a

—
Repositori documental ~ Administracié v Quadre de comandament Accions enbloc  Lots.

° =] 2 ) ey ey ey iy ) e ()
g Codi dexpedient: UdG_2009_EXP_1038409 - GAT

i (ORG_L Organ_UdG_DIR_106067]

- sut =5

Contingut [N Classificacié  Caraceritzacio  Caracteristiques isiques  Agents Indexacié.  Localitzacid  Relacions  Nofes  Auditoria 5

Nivet agrupaci Unta documental composta

Cosi dereferéncia a0

oot Caspactent UdG_2009_EXP_1038409 - GAT

Nimero dordre: 6

Tiol propi Tecnica

Data qovertura 2009113 £ Hora Gopertura 22 -

Data o captua: 20180604 Hora o captur o0

Descripcts Descipcd

atramit avamit

Estat obert
Hora da Fasl Icentcador ge PIA A Identcadorcal PIA Andu
Hora e rasls Identfcador del PIA Roda: dentficador del PIA Roda
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B.6 GENERAR L’ETIQUETA D’'UN EXPEDIENT (SUBCONTENIDOR UDC-)

Per fer I'etiqueta de I'expedient caldra que anem al nivell superior. Aixi, si estem al nivell d’'UDC caldra que cliquem

la icona que ens permet pujar un nivell:

IVERSITAT DE GIR|

Des del nivell de serie, seleccionem les UDC de les quals volem generar etiquetes i cliquem a Afegeix a accions

en bloc.

Repositori documental ~ Administracié v  Quadre de comandament ~ Accions enbloc  Lots

DE GIRONA (U4G) > J1000 GESTIO

ACADEMICA

Referéncia:

|eLINOP LONSOt

(eTITNTH  identificacid ~ Classificacio

Unitat productora:

J ESCOLAPOLS OR

(ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

Composicid: Unitat documental composta

Caracteritzacio  Agents  Indexacio  Relacions  Notes  Auditoria  Segurefat  Accés -

Cercaavangada
Cerca per codi de referéncia, ftol, codi dexpedient i contingut | | Cerca per descipcio Estat
Data de tancament de: W a w m

Afegeix a accions enbioc | Descaegar

Disposicid i retencié

Codi de referé{ Titol Ordret | Codi drexpea

] € A 86935 47644990 - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097) GETEGIND Gra en Enginyeria en Tecrnologies 1 UdG_2010_EX]

s € Ao 86954 217524712 - 1922996) Tecnol... 2 UdG_2012_EX]

o ¢ Activa 86984 40595892H - Jordi Costa Tomas (1921476) GEMEC Grau en Enginyeria Mecanica 3 UdG_2012_EX]

¢ Andvada 86996 41575428F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUI Grau en Enginyeria Quimica 4 UdG_2017_Ex}

s @ A &7050 403637045 SOLER VILA( 5 UdG_2012_EX]

% € Activa 87095 405347087 - EDUARD RUIZ RAYA (1038409) GAT Grau en Arquitectura Tecnica 5 UdG_2009_EX]

v @  Entensed. s7owr 41561182 - RUT! « Grau en Arquitectu 7 UdG_2015_EX]
& i DRATA 10415 o o na o

A continuaci6 apareixera el missatge segiient:

Elements afegits per a accions en bloc

satisfactori

ament

Anem al menu superior de la interficie, cliquem el bot6 Accions en bloc.

Repositori documental ~ Administracid » Quadre de comandament ~ Accions en bloc  Lots

Contingut

Cerca avangada

J1033E100N0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

{(ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]
Unitat documental composta

HoR
'g UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) = J1000 GESTIO ACADEMICA ->
;j Referéncia

g Unitat productora

g Composicio:

g

Classificacit Caracteritzacié  Agents Indexacio Relacions Notes  Auditoria Seguretat

Cerca per codi de referéncia, titol, codi d'expedient i contingut

Data de tancament de:
Situacid Codi de referéi Titol
= &8 Activa 86935

Cerca per descripcio Estat

47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies .

Ordre T Codi d'expedil

1 UdG_2010_EX|
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Seleccionem les UDC de les quals volem generar etiquetes i cliquem el bot6 Imprimir etiquetes.

lmemital GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
——

Repositori documental ~ Administracié6 v Quadre de comandament Accionsenbloc  Lots

Treu de les accions en bloc Buida les accions en bloc Imprimir etiquetes Modifica localitzacié Crea lot

Suport Tipus d'objecte Nom de la unitat documental
%) Codi de referénc|

Série: J1033E100N0284 Expedients académics / Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

~ Fisic ubc 86935 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907087) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies industrials

~ Fisic upc 87050 403637045 - GERARD SOLER VILA (1921576) GEAGRQ Grau en Enginyeria Agroalimentaria

~" Fisic upc 86954 217524717 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies industrials
~ Fisic ubc 87097 41561182K - RUTH GINESTA PRAT (1939996) GARQ Grau en Arquitectura

~ Fisic upc 86934 40595892H - Jordi Costa Tomas (1921476) GEMEC Grau en Enginyeria Mecanica

~" Hibrid upc 87095 405347087 - EDUARD RUIZ RAYA (1038409) GAT Grau en Arquitectura Técnica

S’obrira una nova finestra on podrem visualitzar tots els elements dels quals volem imprimir etiquetes.

Seleccioni els elements dels quals vol imprimir les etiquetes

Codi de ref Titol Codi d'expedient| Data de creacid /| Data de tancamer
86935 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (19070... UdG 2010 _EX... 2018/06/04 09:00
87050 403637045 - GERARD SOLER VILA (1921576... UdG_2012_EX. 2018/06/04 09:01
86954 21752471Z - DAFNE GARCIAZAMORANQ (1... UdG 2012 EX... 2018/06/04 09:00
87097 41561182K - RUTH GINESTAPRAT (1939996) . UdG_2015_EX. 2018/06/04 09:02
86984 40595892H - Jordi Costa Tomas (1921476) GE... UdG_2012 EX... 2018/06/04 09:00
87095 40534708Z - EDUARD RUIZ RAYA (1038409) ... UdG 2009 EX... 2018/06/04 09:02

I\x\x\x\

Imprimir etiquetes Cancel-la

Tot seguit s’obrira una nova finestra des de la qual es podra seleccionar la posici6é de la primera etiqueta de la
pagina, fet que permetra reutilitzar els fulls d’etiquetes que hagin quedat parcialment utilitzats.

Seleccioniels elements defs quals vol imprimi s efiquetes ]

‘Selecrionia posicis d i primera etiqueta aa pagina:

(TR R

[T RN

=3

Elsistemales generaraz les etiquetes en una pestanya nova del navegador. Des d’aqui es podra visualitzar el nombre
de pagines i imprimir-les.

Recomanacié: per garantir una impressié correcta de les etiquetes, es recomana descarregar el document
generat i obrir-lo amb I'aplicaci6 Adobe Acrobat

2 El sistema per defecte posa a les accions en bloc tots les UDC-f que s’han creat en una sessi6. Des de la cerca simple i cerca de contingut de les
series es pot seleccionar els objectes dels quals volem generar les etiquetes i passar-los a Accions en bloc.
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El model d’etiquetes APLI per els expedients és 12779 (8 etiquetes per pagina).

Unitat productora: (UA UdG) AE Téenics. Secretaria Academica
[Codi Organ UdG 1205 7]

Codi de classificacio: J1033E100N0284

Titol de classificacio: Expedients académics / Estudis de Grau /
ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

Titol propi: 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097)
GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies industrials

Codi d'expedient: UdG 2010 EXP 1907097 - GETECIND
Niumero d'ordre: 1

Dates: 2010-09-16 - 2012-02-29

CA4_02517

B.7 MODIFICAR LA LOCALITZACIO D’'UN EXPEDIENT

Per defecte els expedients oberts estaran ubicats a la secci6 generica de I'arxiu de gesti6 de cada secretaria
académica. Per modificar la seva localitzacié anem a la pestanya Localitzaci6 de I'expedient i cliquem el botb

Modifica la localitzacio.

Referéncia 87005 - 405347087 - EDUARD RUIZ RAYA (1038409) GAT Grau en Arquitectura Técnica
Codi dexpedient UdG_2009_EXP_1038409 - GAT
Unitat productora: (ORG_U4G) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UJG_DIR_106067]

Situacié: Activa

Contingut  Identificacic ~ Classificacid  Caracteritzacié  Caracteristiques fisiques  Agents  Indexacic MESCTUZZEIM  Relacions  Notes  Auditoria  Acoés - Disposicid i retencid

Codi del subcontenidor CA4_02677
Codi del contenidor:
Posici

AE Teenics. E i b genéric F5-D1-5G1

S’obrira una finestra emergent. Per indicar a quin contenidor ha d’anar I'expedient (UDC) ho podrem fer des del

camp Introduccio del codi de contenidor o la ubicacié de dues maneres:

1. Cliquem a Cerca el codi de contenidor o ubicacié i a continuaci6 Cerca en diposits

Cercador de contenidors 7]

Tipus de subcontenidor *:

A4 Camota A
= Cerca el codi de contenidor o ubicacio

Introduec: el codi de contenidor o UDICAcis a ma

Introduccio del codi de contenidor|
0 la ubicacié *:

Codi del confenidor ubicacio | AFE-D1-861
*Si es modifica a ma el valor, és obligatori validar la localitzacié abans de poder continuar
Posicio * 5
Fil d'Ariadna * AE Téenics. Secretaria Académica (AF5) > Dipdsit{D1) > Secci6 genérica(SG1) === AF5-D1-SG1
ENEE0
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S’obrira una finestra emergent en la qual haurem de seleccionar el diposit, despleguem I’arbre del diposit,
seleccionem el contenidor (capsa) i cliquem Selecciona

‘Cercador de contenidors

Selecciona el diposit l AE Técnics. Secretaria Académica l s
v AE Teécnics. Secrel

v &Dipésil (D1)

A B Copsa DINA4 (A4 15106 -A4184)

) apsa

2, Cliquem a Codi del contenidor / ubicacié, introduim el valor manualment i cliquem Valida
localitzacié

Cercador de contenidors

Tipus de subcontenidor *: CAA - Carpeta Ad

Introduccié del codi de contenidor Cerca el codi de contenidor o ubicacié

o la ubicacié I = Introdueix el codi d contenidor o ubicacis a ma '
Codi del contenidor / ubicacié " l Ad_15106] ! Valida localitzacio
oBligaton vendar la localitzacio abans de poder continuar

* Si es modifica a ma el valor, és

Posici - 5

Fil dAriadna * AE Técnics. Secretaria Académica (AF5) > Dipdsit(D1) > Seccio genérica(SG1) ==> AF5-D1-5G1

Finalment cliquem Desa.
B.8 MODIFICAR LA LOCALITZACIO DE DIVERSOS EXPEDIENTS

A més de poder de modificar la localitzaci6 de cada expedient de manera individual (B7.), també podem modificar
lalocalitzaci6 de diversos expedients que vulguem ficar dins d’'un mateix contenidor, de la seglient manera:

1. Seleccionem els expedients des del nivell de serie.
2. Cliquem el bot6 Afegeix a accions en bloc
3. Entrem a Accions en bloc

Repositori documental ~ Administracié ¥ Quadre de comandamen!  Accionsenbloc  Lots

e OB 3 [
-E UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA ->

éf Referéncia J1033E100N0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

E' Unitat productora (ORG_UdG) Escala Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

g Compaosicié: Unitat documental compesta

g

Contingut Identificacio Classificacio Caracteritzacio Agents Indexacic Relacions Notes Auditoria Seguretat Accés - Disposicid i retencit

Cerca avangada

Cerca per codi de referéncia, titol, codi d'expedient i contingut Cerca per descripcid Tancat

Cerca

Data de tancament de:

2 | Afegeix a accions en bloc Descarregar

Situacio Codi de refer Titol Ordre 1 Codi d'expedient
£ Activa 86935 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097) GETECIND Grau en Enginyeriaen T... 1 UdG_2010_EXP_1907097 - GETECIND
L J Activa 86984 40595892H - Jordi Costa Tomas (1921476) GEMEC Grau en Enginyeria Mecanica 3 UdG_2012 EXP_1921476 - GEMEC
’ Activa 88142 41531871N - Samir Hlal Boutir (1920723) GEELEC Grau en Enginyeria Eléctrica 48 UdG_2012_EXP_1920723 - GEELEC
’ Activa 88191 41646950E - Pau Sanchez Rabaneda (1953885) GARQ Grau en Arquitectura 49 UdG_2017_EXP_1953985 - GARQ
=
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4. Seleccionem altra vegada els expedients i cliquem Modifica localitzaci6

Repositori documental  Administracié ¥ Quadre de comandament Accions en bloc  Lots

Treu de les accions en bloc Buida les accions en bloc Imprimir etiquetes Modifica loc: Inicia transferéncia fisics

Suport Tipus d'objecte Nom de la unitat documental
) Codi de referér

~ Serie: J1033E100N0284 Expedients académics / Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

ubc 86935 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies indu...
ubc 88142 41531871N - Samir Hlal Boutir (1920723) GEELEC Grau en Enginyeria Eléctrica
ubc 86984 40595892H - Jordi Costa Tomas (1921476) GEMEC Grau en Enginyeria Mecanica
ubpc 88191 41646950E - Pau Sanchez Rabaneda (1953985) GARQ Grau en Arquitectura
5. Seleccionem el Tipus de subcontenidor (CA4 — Carpeta A4), introduim el codi de contenidor o

ubicaci6 i cliquem a Desa

Cercador de contenidors

Tipus de subcontenidor * CA4 - Carpeta Ad

Introduccié del codi de contenidor = Cerca el codi de contenidor o ubicacié

0 la ubicacio *: : . . e N
_ ' Introdueix el codi de contenidor o ubicacié a ma

* Si es modifica @ ma el valor, és obligatori validar la localitzacid abans de poder continuar

Fil d'Ariadna = AE Técnics. Secretaria Académica (AF5) > Diposit(D1) > Seccid genérica(SG1) > Capsa DIN A4 (A4_15794 - A4263) ==> AF5-D1-5G1-A4263

Canvi de localitzacio realitzat correctament

Si anem a cada expedient (gestor documental) o al diposit podrem comprovar les localitzacions modificades:

GESTIO DE DIPOSITS D'ARXIU FiSICS 3007 AiGudy et - FREDERIC LAMARA RUPPMANN Eidy gy
Cemtingut nenis d d I b d elad Diptsits o ax an: caTTy Rewb o Accio bk
AEThonkes SectaraAcae - 2 [ O B L d
e M A TR, ShortalRodbmicn 7S] AE Ticnits. Secrataris Acadimics (AFS) > Digdel(D) > Seccid qunircs(SG1) ==> AF5-D1-5G1
Ly Dipded O1)
= {T Sacesd genddca (561) Metadades del contenider  Cicle de vida el conlenidor  Tancar cosdenider  Recbw comlenidor  Exporiar a excel
.cwmuw_wm-mm Tipass: e conbenidcr C ol coetenidor Nom Estat Noj
Capha DINAG AL_IETH Bt 5
Posic Codi Tipts df Nom da la ILE, o del valum hata du c1nacia | chettuin
T Cad_026iT Lo 21033 - - B7095 - 406341087 - EDUARD RUE RAYA (1008805 GAT Grau en Arguiteciura Téonica 2003117131221
f12 Cad_g2en? DG J1033.. 86530 . $TEA4ES0F - CRICL ALVARET GRACIA (1907957) GETECIMD Graw an Enginy . 20180415 11:15
113 Cad 03724 o 21033 - - BE142 - 4153157 IN - Sami Hial Boatis (13207231 GEELEC G 60 Engividia Eleciica 201207180224
114 CAd_D3EE6 o 1033 BESEA - 40595850H - Jord Costa Temas (13921476 GEMEC Gray s Epsimiaria Mecin. . 2120715 02:43
its CAd_03773 unC 11033 68191 - 416463E0E - Pau Sanches Rabanuda (1553585) GARD Gowa an sumilectura 201707150205

u3001074@udg.edu FREDERIC LAMANA RUPPMANN

Repositori documental ~ Administracié v  Quadre de comandament  Accions en bioc  Lots

0 o o
° [2]=] feed fond =

FBl UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) - J1000 GESTIO ACADEMICA -> - E100 Estudis de Grau N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

g Referéncia 86935 - 47644990F - ORIOL ALVAREZ GRACIA (1907097) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies industrials

g Codi dexpedient UdG_2010_EXP_1907097 - GETECIND

= Unitat productora (ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

z Situacic: Activa

Contingut Identificacio  Classificacié i Caracteristiques fisiques. Agents  Ind Relacions ~ Notes  Auditoria

Modifica localitzacio

Codi del subcontenidor CA4_02517

Codi del contenidor Aa_15794

Posicio 2

Codi dubicaci Andiu General(AF1) > UGDAIR. Diposit anxiu de les Aligues(AL3) > Amari compacte (AC18) > Cara B(CAC2) > Columna AC(COACH) > Prestatge AC 9p-A4(PAC2) > Placa(p2) ==> AF1-AL3-AC18-CAC2-COACA-PAC2-p2

Localitzaci6 de reproduccions

Codi antic:
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C. PROCEDIMENT DE TRANSFERENCIA

C.1 CREACIO D’'UN LOT DE TRANSFERENCIA

Accedim a I’aplicatiu de gesti6 de diposits d’arxius fisics https://gdc.udg.edu/

Les condicions per poder transferir expedients son:

1. Els expedients han d’estar tancats. Visualment la icona ha d’estar en color vermell. El tancament d’'un
expedient es fa des de GausNET.

2. Els contenidors han d’estar tancats. Visualment la icona ha d’estar en color vermell. El tancament d’'un
contenidor esta explicat a 'apartat A5. TANCAMENT DEL CONTENIDOR d’aquest manual.

Des del gestor de diposits seleccionem els contenidors que volem transferir, cliquem el bot6 dret i seleccionem
l'opci6 d’Afegir a accions en bloc.

GESTIO DE DIPOSITS D'ARXIU FiSICS u3001074@udg edu - FREDERIC LAM

Contingut ements de modela pus de subcontenido Diposits d'a o orme Accio

AE Técnics. SecretariaAcad ~ = [ O B L ontenido bcontenidors de lelement selecciona
v | T AE Técnics. Secrataria Académica (AF5)
v gy Dipdsit (01)
¥ (& Seccié genérica (SG1)

AE Técnics. Secretaria Académica (AF5) > Dipdsit(D1) > Seccié genérica(SG1) ==> AF5-D1-5G1

Metadades del contenidor Cicle de vida del contenidor ~ Tancar contenidor Reobrir contenif

LI . Capsa DINA4 (A4 15106 - A8 = Codi contenidor Nom Estat
7 Editar / Modificar A4 15106 Ple
Copiar element i els seus fills
Enganxar com a fills daquest element
Tipus d| Nom de la U.D. o del volum D:

Canviar el tipus de contenidor  actualitzar places

i= Afegir a accions en bloc

[ Reubicacions de contenidors. >

] Generar efiquetes

@ Eliminar nivell i subnivells

1 contenidors afegits a les accions en bloc

Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s contenidor/s que volem transferir i cliquem el bot6 Crea
lot.

Contingut Elements de modelat  Contenidors  Tipus de subcontenidors Metadades Dipésits d'arxiu Seccions  Informes Reubicacions Accions en bloc

Treu de les accions en bloc Buida les accions en bloc Afegir contenidor Afegeix a lot Mostra contenidors buits: | _|

v [Codi de contenidor
R4 15106

Seleccionem quin tipus de lot volem fer, en aquest cas Transferéncia, i cliquem a Desar.

Tipus * Tipus - |

Eliminacié

Transferéncia lar
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Podrem previsualitzar el lot i cliquem a Desar.

Previsualitzacio del lot

Esborrar
Codi de contenidor Codi d'ubicacié Nombre d Posicio | Codi del subcontenid Tipus d'ol Codi d’expedient Nom de la U.D. o del volum Ordre del| Data de creacio / obe Data de finalitzacio

= Série: J1033E100N0284 - Expedients academics d'estudiants dels estudis de grau de I'Escola Politécnica Superior

A4_15106 AF5-D1-SG1-A4184 0 24 CA4_06837 AL UdG_2017_EXP_1946644 - GE._. 46256433Y - Marc Jorquera Guerra (1946644) GEMEC Grau en Engi... 224 2018/06/04 10:21 2024/10/01 14:50
Ad_15106 AF5-D1-5G1-A4184 0 28 CA4_111839 Ad UdG_2018_EXP_1953618 - GE... 41651894K - lustin Garcia Verdaguer (1953618) GEMEC GrauenEn_.. 6187 2019111720 22:33 2024/04/30 08:52
Ad_15106 AF5-D1-5G1-A4184 0 2 CA4_24326 Ad UdG_2016_EXP_1945866 - GE... 45962867 - CARLOS RUIZ IBANEZ (1945866) GEMEC GrauenE... 1111 2018/06/04 14:24 2024/04/30 08:52
A4_15106 AF5-D1-5G1-A4184 0 kil CA4_24876 Ad UdG 2015 EXP_1938806- GE...77921705M - XAVIER SALARICH SERRAT (1938606) GEEIA Graue... 1138 2018/06/04 14:32 2026/03/06 17:10

]

Lot creat satisfactoriament. L'id del lot és
200050986

Ala pestanya Lots podrem veure el lot creat.

m
F

GESTIO DE DIPOSITS D'ARXIU FiSICS u3001074@udy edu - FREDERIC LAMARARUPPMANN Eniu ¢y [l ¥

Peangseam s

Contingut Elements de modelat Contenidors Tipus de subcontenidors Metadades Diposits d'anxiu Seccions Informes Reubicacions Accions en bloc

Cancelfar Formulari de solicitud  Treurelesborrar contenidor lot  Filtra lots Mostra cancetlats:
Tipus Codi del lot 4 Codi de referéncia Data de creaci6 / obertura Data de cancellacié Estat

Transferéncia 2026/03/06 1719 Creat
C.2 TRAMITACIO DEL PROCEDIMENT DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTACIO FISICA

C.2.1 Tasques del procés de transferéncia

Les tasques que es realitzen en el procés de transferencia i que es desenvoluparan en els segiients apartats d’aquest
document son:

Usuari Tasca Accié al Gestor de diposits

Secretaria Academica Preparaci6 i creaci6 del lot sol-licitud de | 0.Crear Lot
la transferéncia . .
1.Enviament formulari
Arxiu Avaluacio, revisié de 1a sol-licitud, reserva | 2.Validaci6 del formulari

provisional dels espais pels contenidors

. . .. 2.1. No validaci6é formulari
en transferéncia en el Gestor de Diposits

2.1.1 Esmena de formulari
2.1.3 Anul-lar formulari

3.Reubicaci6 provisional

Secretaria Academica Esmenar formulari (en el cas que no es | 2.1.2 Formulari Esmenat
validi el formulari i I’Arxiu ho indiqui)

Secretaria Académica Enviament de contenidors al'Arxiu 4.Enviament documentacib

Arxiu Recepci6 de contenidors en 1'Arxiu 5.Rebuda documentacio fisica

Arxiu Revisi6 de la transferéncia rebuda

Arxiu Validacié de la documentaci6, ubicacié | 6.Validacié documentacio

definitiva dels contenidors en els diposit | fisica

d’arxiu i tancament de la transferéncia . .,
6.2 Modificar documentaci6®

7.Ubicaci6 definitiva

8.Tancament transferencia

*En el cas que I’Arxiu no validi la documentaci6 fisica informara a l'usuari i aquesta haura d’esmenar
Perror i tornar a fer 'enviament.
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C.2.2 Enviament de la sol-licitud de transferéncia

Cliquem dues vegades sobre el lot creat.

GESTIO DE DIPOSITS D'ARXIU FiSICS u3001074@udg.edu - FREDERIC LAMARARUPPMANN Eixiu g g:‘

Contingut Elements de modelat

Metadades:

ntenidors Tipus de subcontenidors Seccions Informes Reubicacions Accions en bloc

Canceltar Formulari de soMficitud | Treurelesborrar contenidor lot | Firalols: | Transferénci - | Moska cancelbals:

Tipus Codi del lot Codi de referéncia Data de creacié / obertura Data de cancel-lacié Estat
Transferéncia 200050986 \ 2026/03/06 17:19 Creat

Diposits d"amiu

A continuaci6 informem els segiients camps:

Formulari del lot: Transferéncia - 200050986 - TRANSFERENCIES_ARXIU Codi: 0007/182026/03/06 17:19 - Creat

Unitat administrativa:* -
Responsable unitat ransferidora:* -
Responsable de la transferéncia:* FREDERIC LAMANA RUPPMANN
Data inici 2026/03006
Data final
Nombre dunitats transferides: 3
ARXIU
Responsable aniu: Estel Puigdevall Plantés -
Nimero de Registre general G036
Nimero de Registre especific: E036
Codi de contenidor Codi d'ubicaci6 Nombre Posici6 Codi del subcont, Tipusd Suport | Codi de referénci Codi d'expedient Nom de la U.D. o del volum Ordre d Data de creaci /| Data de finalitzac Estat lot

= Serie: JI033E100N0284 - Expedients académics d’estudiants dels estudis de grau de I'Escola Politécnica Superior

A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 24 CA4_06837 A4 Fisic 91255 UdG_2017_EXP_194664. 46256433 - Marc Jorquera Guerra (1946644) GEMEC 224 2018/06/04 10:21  2024/10/01 14:50 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 20 CA4_111948 A4 Fisic 211041 UdG_2019_EXP_195281 X5728559H - Younes Hafhaf (1952814) GEELEC Grau 6204 2019/11/20 23:09  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 22 CA4_24326 A4 Fisic 108744 UdG_2016_EXP_194586. 45962867N - CARLOS RUIZ IBANEZ. (1945866) GEME. 11 2018/06/04 14:24  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 31 CA4_24876 A4 Fisic 109294 UdG_2015_EXP_193880. 77921705M - XAVIER SALARICH SERRAT (1938806)_. 1138 2018/06/04 14:32  2026/03/06 17:10  Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 3 CA4_23753 A4 Fisic 108171 UdG_2017_EXP_195609. 42287850 - Juan Sebastian Hernandez Lépez (195609 1082 2018/06/04 14:12  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 13 CA4_25725 A4 Fisic 110143 UdG_2015_EXP_192632. 41532773V - ALEJANDRO LABRAD; (19. 1190 2018/06/04 14:45  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 7 CA4_31251 A4 Fisic 115669 UdG_2017_EXP_195283. 416270678 - Josep Casadella Vizarro (1952832) GEEIA. 1470 2018/06/04 16:13  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 8 CA4_30325 A4 Fisic 114743 UdG_2017_EXP_195282. 39418244Q - Jaume Serra Palau (1952827) GEEIA Gra. 1423 2018/06/04 15:57  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-SG1-A4184 0 2 CA4_40098 A4 Fisic 124516 UdG_2017_EXP_195646. 19812567E - Jose Maria Mancebo Garcia (1956467) GE... 1830 2018/06/04 18:49  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 12 CA4_45205 A4 Fisic 129623 UdG_2014_EXP_193247. 41649689R - JORDI MARQUEZ FAURA (1932472) GEE. 2142 2018/06/04 20:21  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 6 CA4_52316 A4 Fisic 136734 UdG_2014_EXP_192981 45964004E - JOSEP VELAYOS AVAKIAN (1929819) GE. 2474 2018/06/04 22:32  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-SG1-A4184 0 23 CA4_54511 Ag Fisic 138929 UdG_2016_EXP_194583. 41597869T - GASPAR BUTINA PERACAULA (1945839)... 2582 2018/06/04 23:14  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 17 CA4_64002 A4 Fisic 148420 UdG_2017_EXP_194216. 38864959L - Albert Alarcon Pascual (1942162) GEEIAG. 3058 2018/06/05 02:25  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 16 CA4_64570 A4 Fisic 148988 UdG_2016_EXP_194581 41569960H - NIL RODEJA PAGES (1945819) GEEIA Gr. 3083 2018/06/05 02:37  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 1 CA4_T1173 A4 Fisic 155591 UdG_2013_EXP_192734. 41527168R - SANTIAGO PERALTA HUETE (1927347) . 3460 2018/06/05 05:00  2024/04/30 08:52 Creat
A4_15106 AF5-D1-8G1-A4184 0 30 CA4_T74960 A4 Fisic 159378 UdG_2012_EXP_191988. 77921500F - Sergi Picart Casals (1919884) GEEIA Grau 3637 2018/06/05 06:40  2026/03/06 17:09 Creat d
[overe T concoe

1. Seleccionem a la llista desplegable la Unitat administrativa:

Formulari del lot: Transferéncia - 200050986 - TRANSFERENCIES_ARXIU Codi: 0007/182026/03/06 17:19 - Creat

Unitat administrativa:™ -

Responsable unitat transferidora:™ AE Técnics. Secretaria Académica

2. Seleccionem a la llista desplegable la Persona responsable de la unitat administrativa

Formulari del lot: Transferéncia - 200050986 - TRANSFERENCIES_ARXIU Codi: 0007/182026/03/06 17:19 - Creat

Unitat administrativa:™

Responsable unitat transferidora:*

EMILIJ. PEREZ LLAMAS
FREDERIC LAMANA RUPPMANN

Responsable de |a transferéncia™

Data inici:

Cliquem a Enviament de formulari

Enviament desat i realitzat

A mesura que el procés avanca podrem consultar 'evolucié d’aquest a la taula de lots, en el camp Estat:
GESTIO DE DIPOSITS D'ARXIU FiSICS u3001074@udg.edu - FREDERIC LAMANA RUPPMANN Eiiu - ¢ [ #psiuseeee

Financat com 2 resposts 3 1a pandéia ge COVI

Contingut Elements de modelat Contenidors Tipus de subcontenidors Metadades Diposits d'arxiu Seccions Informes Reubicacions Accions en bloc

Cancel-lar Formulari de sol-licitud rar i lot  Filtra lots: ~ Mostra cancel-lats:
Tipus Codi del lot 4 Codi de referéncia Data de creacio / obertura Data de cancel-lacio Estat
Transferéncia 200051937 2026/03/09 09:39 Creat
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Igualment, mentre avanca el procés de transferéncia la Situacié de les UDC o UDS transferides anira canviant

segons les fases del procés:

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

aem
EB' Next Gereration
= Catalunya

Bepararmende Reseren

de Girona
N
Repositori documental ~ Administracié ¥  Quadre de comandament Accionsenbloc  Lots u3001074@udg.edu FREDERIC LAMANA RUPPMANN Eixu @
o [+]2]
'§ UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -* J1000 GESTIO ACADEMICA -> -> E100 Estudis de Grau N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR
% Referéncia: 91255 - 46256433Y - Marc Jorquera Guerra (1946644) GEMEC Grau en Enginyeria Mecanica
g Codi d'expedient UdG_2017_EXP_1946644 - GEMEC
é Unitat productora; ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]
Accio ‘ Situacié6 de la UDC / UDS Estat del Lot
0. Crear Lot Pendents de transferir Creat
1.  Enviament formulari En transferéncia Enviat
2. Validaci6 formulari En revisi6 de transferéncia Validat

3. Reubicaci6 provisional

Reubicaci6 provisional

Places reservades

4. Enviament En trasllat fisic Enviat documentaci6
documentaci6

5. Rebuda documentaci6é | En revisi6 de transferéncia Rebuda documentaci6 fisica
fisica

fisica

6. Validaci6 documentacio

En transferencia

Validat documentacio fisica

7. Ubicacib definitiva

En transferéncia

Ubicaci6 definitiva

8. Tancament transferencia

Arxivada

Tancat

C.2.3 Enviament documentaci6

L’administrador avaluara i revisara la sol-licitud de transferéncia i si la valida 'usuari rebra un correu a la seva

biustia amb el seglient assumpte

TRANSEF - Sol-licitud de transferéncia (codi expedient UdG_2026_EXP_TRANSF Go36_Eo036 / codi

lot 200050986) validada.

informant que la sol-licitud ha estat validada i que I'usuari ja podra procedir a I'enviament de la documentacié

Benvolgut/da,

La sollicitud de transferéncia (codi expedient UdG_2026_EXP TRANSF Go36_Eo036 / codi lot
200050986) ha estat validada per l'Arxiu. Podeu enviar els contenidors a l'Arxiu i informar-ho al lot.

Atentament,

Un cop fet I’enviament fisic de la documentaci6 'usuari accedira al lot i clicara a Enviament documentacio
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Un cop I'Arxiu recepcioni la documentaci6é enviada, 1'usuari rebra un correu a la seva bustia amb el segiient
assumpte:

TRANSEF - Recepcié dels contenidors de la transferéencia (codi expedient / codi lot 200051463) per part
de l'Arxiu.

informant que s’ha entregat la documentaci6 a I’Arxiu:

Benvolgut/da,

El/La AE Tecnics. Secretaria Academica ha lliurat els contenidors de la transferéncia (codi expedient /

codi lot 200051463) al transportista. Els contenidors rebuts sén AE Técnics. Secretaria Académica (AF5)
==> A4 15106.

Resteu a l'espera de la validacié6 del seu contingut per part de I'Arxiu.
Atentament,
C.2.4 Validacié i tancament de la transferéncia

Un cop I’Arxiu validi la documentaci6 transferida, instal-lara la documentacié6 en el diposit de I'Arxiu i procedira
a tancar la transferéncia. L’usuari rebra un correu a la seva btstia amb el segiient assumpte:

TRANSF - Validacié i tancament de la transferéncia (codi expedient
UdG_2026_EXP_TRANSF _Go38 Eo038 / codi lot 200051)

Informant que el procediment s’ha finalitzat correctament

Benvolgut/da,

L'Arxiu ha validat el contingut de la transferéncia (codi expedient

UdG_2026_EXP_TRANSF _Go38 Eo38 / codi lot 200051937). Es procedeix al tancament de la
transferéncia.

Atentament,

A partir d’aquest moment les UDC/UDS transferides apareixeran cadascuna com a Arxivada i amb la nova
localitzaci6 indicada:

P ‘JH\G Furopea
Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT I
de Girona i

Euraati BE® 1ot peroration
Basemvblupamont Rgionat M Cataiunya
[—

a8 revpene o guadbis . COV- 13
Repositori documental ~ Administracié v Quadre de comandament Accionsenbloc Lots

u3001074@udg.edu FREDERIC LAMARA RUPPMANN 4 Eixiu @

oa Seroner

UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA -> -» E100 Estudis de Grau N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

Referéncia: 91255 - 46256433Y - Marc Jorquera Guerra (1946644) GEMEC Grau en Enginyeria Mecanica

Codi d'expedient UdG_2017_EXP_1946644 - GEMEC

Unitat productora (ORG_UdG) Escola Politecnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

Stacer

[ejuewnaop Loysodey &

A Diposits I'usuari ja no podra trobar aquest contenidor en el seu arxiu de gestio.
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D. PROCEDIMENT DE PRESTEC

D.1 CREACIO D’UN LOT DE PRESTEC

El procediment de préstec de documentaci6 fisica es fa integrament des del Gestor Documental.

Accedim al Gestor Documental i seleccionem I'expedient/s que volem sol-licitar a I’Arxiu, tot seguit cliquem
a Afegeix a accions en bloc per, tot seguit, accedir a la pestanya d’Accions en bloc.

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
e

Repositori documental Administracic v Quadre de comandament  Accions en bloc Lots

B O B 3 [
-E UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA >

ET Referéncia: J1033E100N0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

g’ Unitat preductora (ORG_UdG) Escola Pelitécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

g Composicid: Unitat documental composta

=

Contingut Identificacio Classificacio Caracteritzacio Agents Indexacio Relacions Notes Auditoria Seguretat Accés - Disposicio i retencio
Cerca avangada
Cerca per codi de referéncia, titol, codi d'expedient i contingut Cerca per descripcid Estat -

Data de tancament de: FHEES in
2 Afegei ccions en bloc Descarregar

[ Situacio Codi de refer, Titol Ordre + Codi d'expedient
1 1 ‘ Arxivada 86954 21752471Z - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria .. 2 UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND
1 ‘ Ardvada 86996 41575428F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUI Grau en Enginyeria Quimica 4 UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI

Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s expedient/s que volem sol-licitar en préstec i cliquem el
bot6 Crea lot.

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT
de Girona
e

Repositori documental Administracic ¥ Quadre de comandament Accionsenbloc Lots

Treu de les accions en bloc Buida les accions en bloc Imprimir etiguetes Modifica localitzacio Reobrir
Suport Tipus d'objecte Nom de la unitat documental Codi d'expediel
v Codi de referér D:
- - Q Q
— Série: J1I033E100N0284 Expedients académics / Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR
+ [Fisic upc 86954 217524717 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologiesi.. UdG_2012 E._. 20
~ JFisic upc 86996 41575428F - Laia Aymerich Vivas (19526883) GEQUI Grau en Enginyeria Quimica UdG_2017_ E_. 20

Seleccionem el tipus de lot que volem fer, en aquest cas Préstec, i cliquem a Desar.

Lots

Tipus *: [ Tipus -
Consulta

Devolucio
.
| Préstec

Reactivacio

Ta_B
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S’obre la finestra emergent, seleccionem els expedients i cliquem a Desa.

Data de creacié / obertura

4 Situacié | Codidere Titol Codi d'expedient
= Andivada 86954 21752471Z - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau . UdG_2012_EXP_1922996 - GET .
=i Andvada 86996 41575428F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUI Grau en Enginyeria ... UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI

Data de tancament

Podrem previsualitzar el lot i clicar Desar.

Previsualitzacio del ot

Esborra

Codi del contenidor Codi d"ubicacié Nombre d Posicié | Codi del subcontenid Tipus d'ol Codi d'expedient Nom de la unitat documental Ordre

= Série: J1033E100N0284 - Expedients academics d'estudiants dels estudis de grau de I'Escola Politacnica Superior
1-CM2-AC4-CAC2-COAC3-PAC... 0 13 CAd_02536 Ad
1.CM2-AC3-CAC2-COAC3-PAC... 0 12 CA4_02578 A4

217524712 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND G... 2
41575428F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUI Grau en Enginye... 4

UdG_2012_EXP_1922996 - GE.
UdG_2017_EXP_1952883 - GE.

| A4_13038
L A4_15421

Data de creacié / obel Data de tancament

2020/02/27 12:06
2021/02/15 13:40

2018/06/04 03:00
2018/06/04 09:00

Lot creat satisfactoriament. L'id del lot és
200052617

Ala pestanya Lots podrem veure el lot creat.

GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

—
Universitat
de Girona
ot

Repositori documental  Ad Accions en bloc

Quadre de comandament

Cancel-la Veu detall del lot Treurelesborrar contenidor lot  Filtra lots: Préstec ~  Mostra cancel-lats L]
Tipus Codilot 4 Codi d'expedient Data de creacid Data cancel-lacio Estat
Préstec 200052617 2026/03/09 11:54 Creat
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D.2 TRAMITACIO D’'UNA SOL-LICITUD DE PRESTEC

D.2.1 Tasques del procés de préstec

Les tasques que es realitzen en el procés de préstec i que es desenvoluparan en els segiients apartats d’aquest
document sén:

Accio al Gestor de
diposits

Usuari

Secretaria Academica Sol-licitud de préstec de documentaci6 fisica | 0.Crear Lot
1.Enviament formulari
Arxiu Avaluaci6 i revisi6 de la sol-licitud de préstec | 2.Validaci6 del formulari

2.1. Anul-lar formulari

3.Seleccionar desti
Arxiu Lliurament de la documentacio 4.Enviament documentaci6
Secretaria Académica Rebuda de la documentaci6 5.Rebuda documentacié fisica
D.2.2 Enviament del formulari de sol-licitud de préstec
Des de la pestanya de Lots cliquem dues vegades sobre el lot creat:
== i
Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT [}
de Girona ]

——

Repositori documental Administracié ¥  Quadre de comandament Accions en bloc  Lots

Cancel-la Recu Veu detall del lot Treurelesborrar contenidor lot  Filtra lots: Préstec ~  Mostra cancel-lats |
Tipus Codilot 4 Codi d'expedient Data de creacid Data cancel-lacio Estat
Préstec 200052617 \ 2026/03/09 11:54 Creat

—

Seleccionem a la llista desplegable la Unitat administrativa:

Detall del lot: Préstec - 200052617 - TRANSFERENCIES_ARXIU Codi: 0007/182026/03/09 11:54 - Creat

Unitat administrativa solicitant préstec:”

Persona solliitant préstec AE Técnics. Secretaria Académica

—
Data préstec:™ 2026/03/09 =
Nombre dunitats en préstec: 2
ARXIU
Responsable aniu: Estel Puigdevall Plantés -

Data lliurament:

Data retomn:

Codi del contenidor Codi d'ubicacié Nombre Posicié Codidel subcont Tipusd Suport Codi de referénci Codi d'expedient Nom de la unitat documental Ordre | Datade creaci/ Data de tancamer Estat lot

= Seérie: J1033E100N0284 - Expedients académics d’estudiants dels estudis de grau de I'Escola Politécnica Superior

A4_13038 1-CM2-AC4-CAC2-COAC... 0 13 CA4_02536 A4 Fisic 86954 UdG_2012_EXP_192299... 21752471Z - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) . 2 2018/06/04 09:00 2020/02/27 12.06 Creat
Ad_15421 1-CM2-AC3-CAC2-COAC... 0 12 CA4_02578 Al Fisic 86996 UdG_2017_EXP_195288... 41575426F - Laia Aymerich Vivas (1352663) GEQUI Gr... 4 2018/06/04 03:00  2021/02/1513:40  Creat

1. Enviament formulari 2. validacio formulari 2.1 Anul-lar formulari 3. Seleccionar desti | 4. Enviament documentacio
T pR—— [inpors ] Cancaa |
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Cliquem a Enviament de formulari

Enviament desat i realitzat

" 4

A mesura que el procés avanca es podra consultar I'evolucié d’aquest a la taula de lots en el camp Estat:

Kiversitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
[e——

Repositori documental Administracié ¥  Quadre de comandament Accionsenbloc Lots

Cancel-la Veu detall del lot Treure/esborrar contenidor lot  Filtra lots: Préstec =  Mostra cancel-lats:
Tipus Codi lot 4 Codi d'expedient Data de creacio Data cancel-lacio Estat
Préstec 200052617 2026/03/09 11:54 Creat
Préstec 200049873 200049883 2026/03/02 10:33 Tancat
Préstec 200048106 200048134 2026/03/02 09:22 Tancat

ial’'UDC/UDS es podra consultar en el camp Situacio:

ﬁiversi[al GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
[e——
Repositori documental Administracié ¥  Quadre de comandament Accions en bloc  Lots
o O E
-E UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA ->-> E100 Estudis de Grau N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR
@
E Referéncia: 86954 - 217524717 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies industrials
E' Codi d'expedient UdG_2012 EXP_ 1922996 - GETECIND
c
El Unitat productora (ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]
=2
F

Igualment, mentre avanca el procés de préstec la Situacié de les UDC o UDS sol-licitades anira canviant segons
les fases del procés:

Accio Situacié6 de la UDC / UDS Estat del Lot

0. Crear Lot En préstec Creat

1. Enviament formulari En préstec Enviat

2. Validaci6 formulari En préstec Validat

3. Seleccionar desti En préstec Modificat localitzaci6

4. Enviament documentacio En préstec Enviat documentacio6

5. Rebuda documentaci6 fisica | En préstec Rebuda documentaci6 fisica
6. Tancament expedient Prestada Tancat

D.2.3 Recepcio de la documentacié

L’administrador avaluara i revisara la sol-licitud de préstec i, si la valida, I’'usuari rebra un correu a la seva bustia
amb el segiient assumpte:

PRES - Sol-licitud de préstec (codi lot 200052675) validada
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informant que la sol-licitud ha estat validada i que I’Arxiu procedeix al seu enviament:

Benvolgut/da,

La sollicitud de préstec (codi expedient UdG_2012_ EXP_ 1922996 - GETECIND,
UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052675) ha estat validada per l'Arxiu i procedeix al
seu enviament. La data de retorn és: 13/03/2026

Atentament,
Quan I’Arxiu procedeixi al seu enviament, 'usuari rebra un correu a la seva bustia amb el segiient assumpte:

PRES - Lliurament de l'expedient en préstec (UdG_2026_EXP_PRESTEC 0020 / codi lot 200052675)
al transportista.

informant que la documentaci6 ha estat enviada:
Benvolgut/da,

L'Arxiu ha liurat l'expedient en préstec (codi expedient UdG_2012_EXP 1922996 - GETECIND,
UdG_2017 EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052675) al transportista. Si us plau, valideu la seva
recepcié al lot.

Atentament,

Un cop rebuda la documentaci6, accedim al lot de préstec i cliquem a Rebuda documentacio fisica

5. Rebuda documentacio fisica

Aquest pas és imprescindible per poder tancar el procediment i, més endavant, poder tramitar la devoluci6 de
la UDC/UDS prestada.

Finalment I’ Arxiu tancara el procediment i I'usuari rebra un correu a la seva bustia amb el seglient assumpte:
PRES - Validaci6 i tancament del préstec (UdG_2026_EXP_PRESTEC 0020 / codi lot 200052675)
informant que el procés de préstec ha estat finalitzat correctament:
Benvolgut/da,

L'Arxiu ha validat el préstec (UdG_2026_EXP_PRESTEC 0020 / codi lot 200052675). Es procedeix al
tancament del préstec.

Atentament,
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E. PROCEDIMENT DE DEVOLUCIO
E. CERCA D’EXPEDIENTS PRESTATS

Per saber les unitats documentals prestades (expedients) que tenim a la secretaria academica podem consultar el
Quadre de comandament del gestor documental.

Uﬂh‘n_iversital GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
L——]

Repositori documental Administracic ¥  Quadre de comandament Accions en bloc Lots

Quadre de comandament

Selecciona fons™ UNIVERSITAT DE GIRONA {(UdG) M ]

Cerca

— UD en PRESTEC, CONSULTA i DEVOLUCIO

En préstec

—y

Prestades

En consulta

Consultant

oo I N |g |

En devolucié

Clicar el nombre d’unitats documentals (UD) per veure quines son:

—

Universitst GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT ||
die Girona
e

Repoditor documental  Adminiwacie ¥ Quoadre de comandament  Acciond en bloc Lot

2]

o

E_ AlGpHE & S00INS BN Blot = Exporta.. =

-]

s Supodt Nom da |8 wnitsl docimental Codi duxpedi Data da eroscid | ob

7 Avis Comtenidons ol e i

3 = [ Q

H

-3 Sdrria: JUDIIE1DONOZES Expeclients acadisnics | Estudis de Geau | ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

3

i Ed Fisie AF5.01 8561 BEG5L 21TE24T1Z - DAFNE GARCIA ZAMGRANG (1922506) GETECIND Grau on Enginyeris en Tecno. UdG_2012_ 20020731 1027
- Fiisic AF5-0-8G1 B S15TELFF - Laly Aymerich Vivas (1952883) GECUI Grau en Enginyeria Ouimica UG 2017 201T0TE 01 8%

E.2 CREACIO D’UN LOT DE DEVOLUCIO

Seleccionem l'expedient/s que volem tornar a ’Arxiu, cliquem a Afegeix a accions en bloc i accedim a la
pestanya d’Accions en bloc.

—

Universitst GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT =
die Girona .
e

i
E

Adminkitracid *  Quadre 0 comandament  Accions en bloc Lot

3]
£
H
;‘ e 2 Supost F— F— Hom da la unitst decumantal Codi daxpedis Daia do crescis | obs|
3 =1 aQ
s
-3 e JIOSIE T SONOZEL Expediants acadimics | Estudis de Gesu | ESCOLA POLITEC NICA SUPERIOR
3
i Es 1 Fiisic AFE-DN 8051 BEA5 217524712 - DAFNE GARCIA ZAMORANG (1922996) GETECIND Grau sn Engingeris en Tacna. UaG_ 2012 20130731 1027
o Fisic AFE-D1-8G1 i 157540 - Lala Ayemarich Vivas (1952583) GEGUI Grau en Enginyeria Guimica UdG_2017_ . 201107116 0189
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Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s expedient/s dels quals volem tramitar la devoluci6 i
cliquem el bot6 Crea lot.

mersitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona

L

Repositori documental ~ Administracié ¥  Quadre de comandament  Accions en bloc  Lots

Treu de les accions en bloc Buida les accions en bloc Imprimir etiquetes Modifica localitzacio Reobrir
Suport Tipus d'objecte Nom de la unitat documental Codi d'expedier
Codi de referén Di
- - Q Q
— Série: J1033E100N0284 Expedients académics / Estudis de Grau /| ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR
" fFisic upc 86954 217524717 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies i  UdG_2012 E_. 20
" JFisic upc 86996 41575428F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUI Grau en Enginyeria Quimica UdG_2017_E_. 20

Seleccionem el tipus de lot que volem fer, en aquest cas Devolucid, i cliquem a Desar.

Tipus * | Tipus -

|
Consulta —
I | pevolucio =

Préstec

Reactivacio

S’obre la finestra emergent, seleccionem els expedients i cliquem a Desa

] Situacio Codi de re Titol Codi d'expedient Data de creacio / obertura Data de tancament
g Prestada 86954 21752471Z - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau ... UdG_2012_EXP_1922996 - GET...
vim Prestada 86996  41575426F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUI Grau en Enginyeria ... UdG_2017_EXP_1952883 - GEQUI

Podrem previsualitzar el lot i cliquem a Desar.

Previsualitzacio del lot

Esbora
Codi del contenidor Codi d'ubicacié Nombred Posicio | Codi del subcontenid Tipus d'ol Codi d'expedient Nom de la unitat documental Ordre Data de creaci6 / obe| Data de tancament
= Série: J1033E100N0284 - Expedients academics destudiants dels estudis de grau de I'Escola Politecnica Superior
|| AF5-D1-SG1 AF5-D1-8G1 0 7201 CAd AF5-D1... UdG_2017_EXP_1952883 - GE... 41575428F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUI Grau en Enginye... 4 2018/06/04 09:00 2021/02/15 13:40
AF5-D1-SG1 AF5-D1-8G1 0 7211 cag AF5D1.. UdG_2012_EXP_1922996 - GE... 21752471Z - DAFNE GARCIAZAMORANO (1922996) GETECIND G... 2 2018/06/04 09:00 202002427 12:06

Lot creat satisfactoriament. L'id del lot és
200052761
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Ala pestanya Lots podrem veure el lot creat.

—
Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT [ ]
de Girona fre—
——

Repositori documental ~ Administracié ¥  Quadre de comandament  Accions enbloc  Lots

Cancel-la Rect of  Veudetalldellot  Treure/esborrar contenidor lot Filtra lots Devolucia ~  Mostra cancel-lats:

Tipus Codi lot 4 Codi d'expedient Data de creacio Data cancel-lacio Estat

Devolucié 2026/03/09 1423
E.3 TRAMITACIO DEL PROCEDIMENT DE DEVOLUCIO

E.3.1 Tasques del procés de devolucio

Accio al Gestor de

Usuari e x .
diposits

Secretaria Académica Sol-licitud de devolucio de | o.Crear Lot

documentacio fisica . .

1.Enviament formulari

Arxiu Avaluacié i revisio de la sol-licitud de | 2.Validaci6 del formulari

devolucié 2.1. Anul-lar formulari
Secretaria Académica Lliurament de la documentacio 4.Enviament documentaci6
Arxiu Rebuda de la documentaci6 5.Rebuda documentaci6 fisica

6.Tancament devolucio

E.3.2 Enviament del formulari de sol-licitud de devoluci6

Des de la pestanya de Lots cliquem dues vegades sobre el lot creat:

giversital. GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
e

Repositori documental Administracioc ¥ Quadre de comandament Accions enbloc  Lots

Cancel-la ecu ot Veu detall del lot Treure/esborrar contenidor lot  Filtra lots: Devolucid ~  Mostra cancel-lats:

Tipus Codi lot 4 Codi d'expedient Data de creacio
Devolucié . 200052761 2026/03/09 14:23

Seleccionem a la llista desplegable la Unitat administrativa:

Unitat administrativa sol-icitant devoluci6:* [1

Persona sol-licitant devolucié:* e e

Data devolucis: o )

Nombre dunitats retornades: 2

ARXIU

Responsable anxiu: Estel Puigdevall Plantés. -
Codi del contenidor Codi d'ubicacio Nombre Posicié| Codi del subcont| Tipus d Suport| Codi de referénci Codi d'expedient Nom de la unitat documental Ordre | Data de creacié /| Data de tancamer Estat fot

= Serie: J1033E100N0284 - Expedients academics d’estudiants dels estudis de grau de I'Escola Politécnica Superior

AF5-D1-SG1 AF5-D1-SG1 0 7241 cAd AF5-.. Fisic 86954 UdG_2012_EXP_192299... 21752471Z - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996)... 2 2018/06/04 09:00  2020/02/27 12:06 Creat
AF5-D1-SG1 AF5-D1-SG1 0 7241 cAd AF5-.. Fisic 86996 UdG_2017_EXP_195288... 41575428F - Laia Aymerich Vivas (1952883) GEQUIGr... 4 2018/06/04 09:00 2021/02/15 13:40 Creat

Cliquem a Enviament de formulari

1. Enviament formulari

Enviament desat i realitzat
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A mesura que el procés avanca es podra consultar I'evolucié d’aquest a la taula de lots en el camp Estat:

Ki\’ersitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
[e—

Repositori documental Administracié ¥  Quadre de comandament Accionsenbloc Lots

Cancel-la Veu detall del lot Treure/esborrar contenidor lot  Filira lots Devolucié = | Mostra cancel-lats:
Tipus Codi lot Codi d'expedient Data de creacio Data cancel-lacio Estat T
Devolucid 200055519 2026/03/11 15:15 Creat

ien'UDC/UDS es podra consultar en el camp Situacio:

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT
de Girona
——

Repositori documental ~ Administracié ¥  Quadre de comandament  Accions en bloc  Lots

UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA -> -> E100 Estudis de Grau N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

Referéncia 107424 - 41627808Q - Pol Faya Caballero (1933711) GETECIND/GADE Doble Titulacié Grau en Enginyeria en i ials/ Grau en inis i6 i Direccio dEm

Codi d'expedient: UdG_2014_EXP_1933711 - GETECIND/GADE

Unitat productora ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

|uewnaop ioysodey

Igualment, mentre avanca el procés de devoluci6 la Situacié de les UDC o UDS que es volen retornar anira
canviant segons la fases del procés:

Accio | Situaci6 de la UDC / UDS Estat del Lot
0. Crear Lot | En devoluci6 Creat
1. Enviament formulari En devoluci6 Enviat
2. Validaci6 formulari En devoluci6 Validat
3. Enviament documentaci6 En devolucié Enviat documentacio
4. Rebuda documentaci6 fisica | En devoluci6 Rebuda documentaci6 fisica
5. Tancament expedient Arxivada Tancat

E.3.3 Enviament de la documentacio

L’administrador avaluara i revisara la sol-licitud de devoluci6. Un cop validada I'usuari rebra un correu a la seva
bistia amb el seglient assumpte:

DEYV - Sol-licitud de devoluci6 (codi lot 200052761) validada
informant que la sol-licitud ha estat validada i que I'usuari ja podra procedir a I'enviament de la documentaci6:
Benvolgut/da,

La sollicitud de devoluci6 (codi expedient UdG_2012_EXP 1922996 - GETECIND,
UdG_2017 EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052761) ha estat validada per l'Arxiu. Procediu a
enviar l'expedient a l'Arxiu i, si us plau, indiqueu el lliurament al lot.

Atentament,

Un cop enviada la documentaci6 tornem accedir al lot i cliquem 3.Enviament documentacio:

3. Enviament documentacio

Correu enviat
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E.3.4 Finalitzacio del procés de devolucio

Un cop I'Arxiu rep la documentaci6 'usuari rebra un correu a la seva bistia amb el segiient assumpte:
DEYV - Recepci6 de l'expedient de la devoluci6 (UdG_2026_EXP_DEVOLUCIO_ o021 / codi lot 200052761)
per part de l'Arxiu.

informant que s’ha fet entrega de la documentaci6 a I’Arxiu.

Benvolgut/da,

L'Arxiu ha rebut l'expedient a retornar (codi expedient UdG _2012_EXP_ 1922996 - GETECIND,
UdG_2017 EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052761).

Atentament,

L’Arxiu procedira a retornar la documentaci6 a la seva ubicaci6 original i a tancar el procediment. Un cop
finalitzat, I'usuari rebra un correu a la seva btistia amb el seglient assumpte:

DEYV - Validacié i tancament de la devoluci6 (UdG._2026_EXP_DEVOLUCIO_ 0021 / codi lot 200052761)
informant de la finalitzaci6é del procés de devoluci6:

Benvolgut/da,

L'Arxiu ha validat el contingut de la devolucié (codi expedient UdG_2012_EXP 1922996 - GETECIND,
UdG_2017 EXP_1952883 - GEQUI / codi lot 200052761) i procedeix al tancament de l'expedient.

Atentament,
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F. PROCEDIMENT DE REACTIVACIO

F.a CREACIO D’UN LOT DE REACTIVACIO
En el cas d’expedients que per ra6 de la represa de la seva tramitacio necessitin tornar a I'estat actiu, la secretaria
pot tramitar el procediment de reactivaci6. Els passos que cal fer son molt semblants al procediment de préstec.

Accedim al gestor documental i seleccionem 'expedient/s tancats i arxivats que volem sol-licitar a I’Arxiu per tal
de reactivar-los, cliquem a Afegeix a accions en bloci accedim a la pestanya d’Accions en bloc.

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT
de Girona
e’

Repositori documental ~ Administracié ¥  Quadre de comandament Accions en bloc  Lots

A oE 3 C
-§ UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA ->

é: Referéncia: J1033E100N0284 Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR / Expedients académics

E' Unitat productora: (ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

§ Composicid: Unitat documental composta

g

‘Contingut Identificacié Classificacio ‘Caracteritzacio Agents Indexacio Relacions Notes Auditoria Seguretat Accés - Disposicio i retencio

Cerca avancada

Cerca per codi de referéncia, titol, codi dexpedient i contingut | | Cerca per descripcio Estat - A
Data de tancament de: & oa =

2

Situacio Codi de refer Titol Ordre 4 Codi d'expedient

‘ Arxivada 211537 79277882X - Teresa Ferriol Garrido (1963173) GINSA Grau en Innovacié | Seguretat Ali._ 6261 UdG_2018_EXP_1963173 - GINSA

‘ Andvada 211535 41704951V - David Molina Guiance (1966646) GEINF Grau en Enginyeria Informatica 6260 UdG_2019_EXP_1966646 - GEINF

Des de la pestanya Accions en bloc seleccionem el/s expedient/s que volem reactivar i cliquem el bot6 Crea
lot.

Uﬂqniversi(al GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
——

Repositori documental ~ Administracié ¥  Quadre de comandament  Accions en bloc  Lots

Treu de les accions en bloc Buida les accions en bloc Imprimir etiquetes Modifica localitzacio Reobrir A
Suport Tipus d'objecte Nom de la unitat documental Codi d'expedier
o Codi de referén Data
- - Q Q
— Série: J1033E100N0284 Expedients académics / Estudis de Grau / ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR
isic upc 211537 T19277882X - Teresa Ferriol Gamido (1963173) GINSA Grau en Innovacid i Seguretat Alimentaria UdG_2018 E... 2019/

Seleccionem el tipus de lot que volem fer, en aquest cas Reactivacio, i cliquem a Desar.

Tipus *: | [Tipus -
Consulta

I Devolucid

Préstec

| Reactivacio |
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S’obre la finestra emergent, seleccionem els expedients i cliquem a Desa.

Previsualitzacio del lot Q

Esborra

/| Codi del contenider Codi d'ubicacio Nombred Posicié | Codi del subcontenid Tipus d'ol Codi d'expedient Nom de la unitat documental Ordre Data de creacio / obei Data de tancament
amCri€: J1033E100N0284 - Expedients académics d'estudiants dels estudis de grau de FEscola Politecnica Superior
v 4 14352 1-CM2-AC3-CAC1-COAC3IPAC . 0 20 CA4_112442 Ad UdG_2018_EXP_1963173 - GIN..  79277882X - Teresa Ferriol Garrido (1963173) GINSA Grau en Innova. . 6261 2019/11/21 09:09 2023/09/29 13:45

Lot creat satisfactoriament. L'id del lot és
200055472

Ala pestanya Lots podrem veure el lot creat.

Onwersitat. GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona

——

Repositori documental ~ Administraci6 ¥  Quadre de comandament Accionsenbloc Lots u3001074@udg.ed
Cancel-la Veu detall del lot Treurelesborrar contenidor lot  Filtra lots: Reactivacié = Mostra cancel-lats: L

Tipus Codi lot 4 Codi d'expedient Data de creaci6 Data cancel-lacié Estat

Reactivacio 200055472 2026/03/11 14:50 Creat

F.2 TRAMITACIO D’'UNA SOL-LICITUD DE REACTIVACIO

F.2.1 Tasques del procés de reactivacio

Les tasques que es realitzen en el procés de reactivacio6 i que es desenvoluparan en els segiients apartats d’aquest
document s6n:

Usuari Tasca Accié al Gestor de diposits ‘

Secretaria Académica | Sol-licitud de reactivacio6 de 0.Crear Lot

documentacio fisica 1 Enviament formulari
Arxiu Avaluaci6 i revisi6 de la sol-licitud de 2.Validaci6 del formulari

reactivacio 2.1. Anul-lar formulari

3.Modificar localitzaci6

Secretaria Académica | Lliurament de la documentacio 4.Enviament documentaci6
Arxiu Rebuda de la documentaci6 5.Rebuda documentacio fisica

6.Tancament reactivacio
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F.2.2 Enviament del formulari de sol-licitud de reactivacio

Des de la pestanya de Lots cliquem dues vegades sobre el lot creat:

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT ot
de Girona rsogar e oo
——

| Repositori documental Administraci6 ¥ Quadre de comandament Accions enbloc  Lots

Cancel-la Veu detall del lot  Treure/esborrar contenidor lot  Filtra lots: Reactivacié = Mostra cancel-lats:

Tipus Codi lot 4 Codi d'expedient Data de creacio Data cancel-lacio Estat

Reactivacio 200055472 2026/03/11 14:50 Creat
Reactivacié 200055355 2026/03M11 13:51 Creat

Seleccionem a la llista desplegable la Unitat administrativa:

Detall del lot: Reactivacié - 200055472 - TRANSFERENCIES_ARXIU Codi: 0007/182026/03/11 14:50 - Creat.

Unitat administrativa sol-licitant reactivacio:* |

AE Técnics. Secretaria Académica

Persona sol licitant reactivacio:*

Data reactivacio:

Nombre dunitats retornades: 1

ARXIU

Responsable antiu Estel Puigdevall Plantés h
Codi del contenidor Codi d'ubicacio Nombre Posicié| Codidel subcont Tipus d| Suport| Codi de referénci Codi d'expedient Nom de la unitat documental Ordre | Data de creacio /| Data de tancamer Estat lot

= Série: J1033E100N0284 - Expedients académics d’estudiants dels estudis de grau de I'Escola Politécnica Superior
Ad_14352 1-CM2-AC3-CAC1-COAC... 0 20 CA4_112442 A4 Fisic 211537 UdG_2018_EXP_196317 T8277882X - Teresa Ferriol Gamido (1963173) GINSA G. 6261 2019/11/2109:09  2023/09/29 13:45 Creat

Cliquem a Enviament formulari

Enviament desat i realitzat

A mesura que el procés avanca es podra consultar I'evolucié d’aquest a la taula de lots en el camp Estat:

Kiversitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
[e——

Repositori documental  Administracié ¥  Quadre de comandament Accions en bloc  Lots

Cancel-la Veu detall del lot Treure/esborrar contenidor lot  Filtra lots: Reactivacid « Mostra cancel-lats: ||
Tipus Codi lot 4 Codi d'expedient Data de creacio Data cancel-lacio Estat
Reactivacid 200055558 2026/03/11 15:33 Creat

Igualment, mentre avanga el procés de reactivaci6 la Situacio de les UDC o UDS que es volen reactivar anira
canviant segons les fases del procés:

Universitat GESTOR DOCUMENTAL CONSORCIAT

de Girona
——

Repositori documental ~ Administracié ¥  Quadre de comandament Accions enbloc  Lots

4 0O B

-E.’ UNIVERSITAT DE GIRONA (UdG) -> J1000 GESTIO ACADEMICA > > E100 Estudis de Grau N0284 ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

ET Referéncia 86954 - 217524717 - DAFNE GARCIA ZAMORANO (1922996) GETECIND Grau en Enginyeria en Tecnologies industrials
E’ Codi d'expedient: UdG_2012_EXP_1922996 - GETECIND

§ Unitat productora: (ORG_UdG) Escola Politécnica Superior [Codi_Organ_UdG_DIR_106067]

g

Stuac
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Accio ‘ Situacié6 de la UDC / UDS Estat del Lot
0. Crear Lot En reactivacio Creat
1. Enviament formulari En reactivaci6 Enviat
2. Validaci6 formulari En reactivaci6 Validat
Modificar localitzaci6 En reactivaci6 Validat

Enviament documentacio

En reactivacio

Enviat documentaci6

Rebuda documentaci6 fisica

En reactivacid

Rebuda documentaci6 fisica

o o bW

Tancament expedient

Activa

Tancat

F.2.1 Recepcio6 de la documentacié

L’administrador avaluara i revisara la sol-licitud de reactivacié i, si la valida, I'usuari rebra un correu a la seva
biustia amb el seglient assumpte:

REAC - Sol-licitud de reactivaci6 (UdG_2026_EXP REACTIVACIO_oo007 / codi lot 200055472)
validada

informant que la sol-licitud ha estat validada i que I’Arxiu procedeix al seu enviament:
Benvolgut/da,

La sol-licitud de reactivacié de codi expedient UdG_2018_EXP_ 1963173 - GINSA, corresponent al lot
200055472 ha estat validada per l'Arxiu i procedeix al seu enviament.

Atentament,
Quan I’Arxiu procedeixi al seu enviament, I'usuari rebra un correu a la seva buastia amb el seglient assumpte:

PRES - Lliurament de l'expedient de la reactivacié ( UdG_2026_EXP_REACTIVACIO_oo007 / codi lot
200055472) al transportista.

informant que la documentaci6 ha estat enviada:
Benvolgut/da,

L'Arxiu ha lliurat l'expedient reactivat (UdG_2018_ EXP_ 1963173 - GINSA, corresponent al lot
200055472) al transportista. St us plau, valideu la seva recepcié al lot.

Atentament,

Un cop rebuda la documentacio, accedim al lot de préstec i cliquem a Rebuda documentacio fisica

5. Rebuda documentacio fisica

i "

Correu enviat

., A

Aquest pas és imprescindible per poder tancar el procediment i, més endavant, poder tramitar la transferéncia
de la U/UDS reactivada.

Finalment ’Arxiu tancara el procediment i I'usuari rebra un correu a la seva bistia amb el seglient assumpte:

REAC - Tancament de la reactivacié (codi expedient UdG_2026_EXP_REACTIVACIO_oo007 / codi lot
200055472)
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informant que el procés de reactivacio ha estat finalitzat correctament:

Benvolgut/da,

L'Arxiu  procedeix al tancament de I'expedient de reactivaci6 de lexpedient codi
UdG_2018 EXP_1963173 - GINSA, corresponent al lot 200055472.

Atentament,
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G. MATERIAL FUNGIBLE

Per tal de poder fer transferencies d’expedients a I’Arxiu General de la UdG és necessari que el material fungible
sigui el que s’especifica en els apartats segiients.

G.1 CAPSES (CONTENIDORS) D’ARXIU DEFINITIU

Cataleg de Compres Material Magatzem del Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacio.
e Descripci6: Capsa arxiu definitiu Foli UdG

e Referéncia: MMo0539

&
O — . -
G.2 ETIQUETES D’)EXPEDIENTS
Cataleg Lyreco
e Etiquetes adhesives Apli. A4 Referencia: 1279 8
= Color blanc
» Etiquetes per pagina: 8
* Dimensions de cada etiqueta: 74 x 105 mm
» Imprimibles des del Gestor documental
https://gdc.udg.edu/
G.3 ETIQUETES DE CAPSES (CONTENIDORS)
Cataleg Lyreco
e Etiquetes adhesives Apli. A4 Referencia: 1290
= Color blanc 1 _2*
= Etiquetes per pagina: 12
= Dimensions de cada etiqueta: 70 x 67,7 mm

e Imprimibles des del Gestor de diposits

https://gdc.udg.edu/
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